Ogloszenie nr S.1102.1.2026
Dyrektora Zespotu Szkél Ponadpodstawowych im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lasinie

z dnia 24 sierpnia 2026 r.

Dziatajagc na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 560), oglaszam nabor kandydatéw na wolne
stanowisko urze¢dnicze — referent/ referentka ds. ptac, ksiegowosci i zamowien publicznych w
Zespole Szkoét Ponadpodstawowych im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lasinie

I. Wymagania kwalifikacyjne

1. Wymagania niezbgdne

1) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

2) w przypadku wyksztalcenia wyzszego minimum 2-letni staz pracy, w przypadku
wyksztalcenia $redniego minimum 3-letni staz pracy,

3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 560),

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z tematyka stanowiska pracy, a w szczego6lnosci:
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy, ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

2) biegta obstuga komputera, znajomo$¢ programéw: Place i Finanse Vulcan, Platnik,
Microsoft Office,

3) umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole,
4) wysoka kultura osobista.
I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, zestawien list plac, zestawien do
przelewow, przelewow wynagrodzen i1 przelewow, potracen z wynagrodzen oraz
prowadzenie kart wynagrodzen.

2) Rozliczanie podatku od wynagrodzen i sporzadzanie informacji PIT.

3) Rozliczanie sktadek ZUS, sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych w programie
"Platnik" 1 przekazywanie ich drogg elektroniczng do ZUS.

4) Sporzadzanie w programie "Platnik" dokumentow zgloszeniowych
1 wyrejestrowujacych do ubezpieczen spotecznych i1 ubezpieczenia zdrowotnego



pracownikow oraz cztonkow ich rodzin i przekazywanie drogg elektroniczng do ZUS.
Sporzadzanie zmian i korekt dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS
w programie "Platnik" i przekazywanie ich drogg elektroniczng do ZUS.

5) Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow.
6) Sporzadzanie do GUS sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia i ptac.
7) Sporzadzanie za§wiadczen 0 zatrudnieniu i wynagrodzeniu (ZUS Rp-7).

8) Sporzadzanie analiz w =zakresie wynagrodzen nauczycieli (art. 30a Karty
Nauczyciela).

9) Przygotowanie danych do sprawozdania SIO w zakresie dotyczacym wynagrodzen
pracownikow.

10) Rozliczanie wyjazdow stuzbowych pracownikow.

11) Prowadzenie ewidencji $srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych przy pomocy programu komputerowego.

12) Rozliczanie zuzycia paliw ptynnych uzywanych w samochodach stuzbowych.

13) Sporzadzanie informacji o zakresie korzystania ze $rodowiska oraz wysokosci
naleznych optat.

14) Prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych pod wzgledem procedury
okreslonej regulaminem wewngtrznym 1 wlasciwymi przepisami prawa.

15) Ewidencja, zabezpieczenie i kontrola drukow $cistego zarachowania.
16) Sporzadzanie przelewoéw bankowych dotyczacych biezacych ptatnosci.

17) Dekretowanie i wprowadzanie do programu finansowego dokumentéw ksiggowych -
dokumentow zakupu oraz raportow kasowych.

18) Przygotowanie materiatbw planistycznych do projektu budzetu w zakresie
prognozowania wynagrodzen i1 dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z
pochodnymi.

19) Ustalenie planowanej liczby zatrudnionych w danym roku kalendarzowym dla celow
planistycznych i naliczenie planowanego odpisu na ZFSS na dany rok kalendarzowy.

20) Wprowadzanie do Centralnego Rejestru Umow danych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

21) Biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie
powierzonych zagadnien.

22) Archiwizacja dokumentacji na powierzonym stanowisku.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1) czas pracy: pelny wymiar- przecigtnie 40 godzin tygodniowo, system jednozmianowy;,
2) praca biurowa wewnatrz pomieszczenia, budynek wielokondygnacyjny, schody, bez windy;

3) praca siedzaca, sporadyczne opuszczanie miejsca pracy w celu zalatwienia spraw
stuzbowych poza budynkiem,;

4) zmienne tempo pracy, stale kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego reagowania i
podejmowania decyzji;



5) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,;
6) brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym;

7) praca wymaga wspoOlpracy z systemem informatycznym powyzej 4 godzin.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkot Ponadpodstawowych im.
Kazimierza Jagiellonczyka w Lasinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia tj. w lipcu 2026 r. byt nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne
1) Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) Wiasnorecznie podpisany zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - curriculum
vitae,

3) Wypehiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i staz pracy,
5) Podpisane wtasnorgcznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

6) Podpisane wiasnorecznie o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
popelnione umyslnie, §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
albo dokument zawierajacy dane w tym zakresie,

8) Wilasnorecznie podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Zespot Szkot Ponadpodstawowych im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lasinie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb
niezbe¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji”,

9) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zawarta w ogtoszeniu,

10) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych,

List motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia muszg by¢
podpisane wlasnorecznie przez osobe ubiegajaca si¢ na stanowisko.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentow



1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w
sekretariacie Zespotu Szkot Ponadpodstawowych im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lasinie
lub przesta¢ poczta na adres: Zespdét Szkét Ponadpodstawowych im. Kazimierza
Jagiellonczyka w Lasinie, ul. Odrodzenia Polski 3, 86-320 Lasin z dopiskiem: ,,Konkurs na
stanowisko referenta/ referentki ds. ptac, ksiggowosci i zamowien publicznych w Zespole
Szko6t Ponadpodstawowych im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lasinie ",

2) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytacznie w formie pisemne;.

3) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 10 wrze$nia 2026 r. do
godziny 14:00.

4) Liczy si¢ data dostarczenia dokumentow aplikacyjnych do Zespotu Szkét w Lasinie, a nie
data nadania przesytki na poczcie.

5) Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Zespotu Szkot w Lasinie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

VI1. Informacja o wyniku naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Zespole Szkét Ponadpodstawowych im.
Kazimierza Jagiellonczyka w Lasinie.

VIII. Przewidywany termin rozpatrzenia zgloszonych kandydatur

1) O spehieniu wymogéw formalnych 1 zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu
postepowania kandydaci bedg informowani droga elektroniczng na podany adres e-mail lub
telefonicznie.

2) Przewiduje si¢ termin rozpatrzenia zgtoszonych kandydatur do dnia 21 wrzesnia 2026 roku
do godziny 14:00.

3) Zatrudnienie planowane jest od 01.10.2026 .

4) Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 2 miesigcy od daty zakonczenia naboru.
Po tym terminie komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

Dyrektor Zespolu Szkol Ponadpodstawowych im. Kazimierza Jagiellonczyka w Lasinie

(-) Michal Rymacki



